ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO

DEPARTAMENTO DE EDUCACION

OFICINA DEL SECRETARIO

13 de julio de 2010
CARTA CIRCULAR NUM. 1-2010-2011

Subsectetarios, Secretario Asociado de Educacion Especial, Secretarios Auxiliares,
Directora Ejecutiva del Instituto de Capacitacion Administrativa y Asesoramiento a
Escuelas, Director del Instituto para el Desarrollo Profesional del Maestro, Directores de
Oficinas, Programas y Divisiones, Superintendentes de Escuelas, Superintendentes
Auxiliares, Facilitadores Docentes, Directores de Escuelas y Maestros

PROCEDIMIENTO ESPECIAL DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE LOS
DIRECTORES DE LAS ESCUELAS DE LA COMUNIDAD

La Ley NOm. 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley
para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico”, establece que
los puestos regulares de carrera que estan vacantes se cubrirdn mediante un proceso
de seleccion. Este inciuira la certificacion de un nimero de elegibles, que la autoridad
nominadora determinara por reglamento, el cual no sera mayor de diez (10) por cada
puesto vacante que se va a cubrir en el turno que corresponda en el registro de
elegibles.

De ofra parte, la Ley antes mencionada también dispone que se puedan realizar
nombramientos transitorios en puestos de carrera cuando exista una emergencia en la
prestacion de servicios que haga imposible o dificulte la certificacion de elegibles.

El Departamento de Educacién (DE) destacé para el curso escolar 2009-2010,
alrededor de trescientos (300) empleados certificados como Director Escolar, en
vacantes que surgieron como resultado del Programa de Renuncias Voluntarias
Incentivadas v jubilaciones ordinarias. El destaque de este personal culminé el 30 de
junio de 2010. Ante tal situacion, el DE solicité la creacion de los puestos de Director
Escolar antes mencionados a la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP) vy
autorizacion a la Junta de Reestructuracion y Estabilizacion Fiscal (JREF) para realizar
los nombramientos correspondientes; ambas peticiones fueron favorables.
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En el DE gueremos asegurarnos de que cada escuela cuente con su Director desde el
inicio del curso escolar. Sin embargo, la cantidad de puestos vacantes de Director
Escolar que surge como resultado de los procesos antes mencionados, ha provocado
una situacién de emergencia que imposibilita o dificulta la certificacion de candidatos
del registro de elegibles. A tales efectos, la Ley Nim. 184, antes citada, dispone que
sean transitorios los nombramientos en puestos permanentes del servicio de carrera
que se efectien cuando exista una emergencia como la que se expone, en cuyo case
el nombramiento no excedera de seis (6) meses. Transcurrido dicho periodo, si la
autoridad nominadora entiende que persisten las condiciones gue motivaron el
nombramiento original, podré extender el mismo por un término adicional de seis (6)
meses.

Por tanto, el DE nombrara de forma transitoria los puestos de Director de Escuela
autorizados. A tales efectos, se establece el siguiente procedimiento, a tenor con las
disposiciones de la Ley Nim. 184, de 3 de agosto de 2004, segin enmendada:

A. DISPOSICIONES GENERALES:

Requisitos minimos de ingreso al servicio publico:

a) Ser ciudadano americano o extranjero legalmente autorizado a trabajar
conforme la legislacion aplicable.

b) Estar fisica y mentalmente capacitado para desempenar las funciones
esenciales del puesto.

c) Cumplir con las disposiciones aplicables de la Ley de Contribucion sobre
ingresos, seglin enmendada, sobre la radicacion de la Planilla de
Contribucion Sobre Ingresos en los cuatro (4) afios previo a la solicitud.

d) No haber incurrido en conducta deshonrosa.

e) No haber sido convicto por delito grave o por cualquier delito que implique
depravacion mora_i.

f) No hacer uso ilegal de sustancias controladas.
@) No ser adicto al uso habitual y excesivo de bebidas alcohdlicas.

h) No haber sido destituido del servicio publico, ni convicto por delitos graves o
menos graves que se enumeran en la Seccion 6.8 (3) de la Ley Nam. 184, de
3 de agosto de 2004, seglin enmendada, en la jurisdiccion del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico o en cualquiera de los estados de los Estados
Unidos de América.
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Requisitos minimos del puesto de Director Escolar:
a) Ser mayor de edad.
b) Ser ciudadano de los Estados Unidos.

¢) Ser maestro de profesién, con no menos de cinco (5) afios de experiencia
docente.

d) Ostentar un Certificado Regular de Director Escolar expedido por la Division
de Certificaciones Docentes.

El reclutamiento especial que se dispone en la presente Carta Circular requiere que
los candidatos a nombramientos transitorios en puestos regulares de carrera de
Director Escolar cumplan con los requisitos minimos del puesto y de ingreso al servicio
publico.

Para cubrir los puestos vacantes se hard un aviso publico con, por lo menos (5) dias de
antelacion a la fecha en que se realizaran las entrevistas. En dicho aviso se indicara
gue durante (3) dias especificos se estara llevando a cabo el reclutamiento especial de
directores de escuela. ‘

Dicho aviso publico indicara las escuelas donde hay puestos vacantes y los dias en
que se llevaran a cabo las entrevistas para las escuelas ubicadas en los respectivos
distritos. Ademas, indicaran los requisitos minimos del puesto de ingreso al servicio
publico y la vigencia del mismo.

Los aspirantes deberan comparecer a la entrevista con los siguientes documentos:
a) Certificacién Negativa de Deuda expedida por el Departamento de Hacienda®
b) Certificacién de Radicacion de Planillas de Contribucion Sobre Ingresos™
c) Certificacion de ASUME®
d) Certificado de Antecedentes Penales®
e) Acta de Nacimiento
f) Certificacion de experiencia privada (en los casos que aplique)
g) Transcripcion de Créditos (copia de estudiante en los casos en que el solicitante

no sea empleado del Sistema). Al poseer Certificado de Director, ya tiene
Transcripcion de Créditos en el expediente general.

*Estas certificaciones pueden ser obtenidas de forma electrénica en: hitp:/ipr.aovigprportallinicio.
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El personal de Recursos Humanos de las Regiones Educativas se encargara de
evaluar la solicitud y verificara que el aspirante haya sometido los documentos
solicitados. De no estar completos, no se aceptara la solicitud y el candidato no sera
entrevistado.

Una vez aceptada la solicitud, el personal de Recursos Humanos de la Regién
Educativa utilizara el Anejo | Criterios para Asignar Puntuaciones en el Proceso de
Reclutamiento Especial de Director Escolar, para completar el Anejo Il Formulario de
Colejo.

El personal antes mencionado remitira para entrevista ante el Comité Entrevistador
aquellos candidatos que cumplan con los requisitos minimos del puesto para ingreso al
servicio publico y que hayan entregado la solicitud y demas documentos. Dicho
personal entregara al Comité el Anejo Il correspondiente a cada aspirante que sera
entrevistado.

El Comité Entrevistador estard compuesto por el Director Regional o su representante
autorizado, y dos miembros del Consejo Escolar: uno (1) en representaciéon de los
padres y uno (1) en representacion de los maestros. El Comité tendra un funcionario
designado para comparecer a la entrevista en sustitucién de aigin miembro oficial del
Comité cuando éste no pueda comparecer, de modo que no se paralice el proceso. El
Comité formulara preguntas relacionadas con la administracion y supervision de las
escuelas.

El Comité podra recomendar un (1) solo candidato de los diez (10) que obtengan mayor
puntuacion y que hayan sido entrevistados. En caso de que los miembros del Comité
favorezcan a mas de un candidato, la determinacion respecto a cual de éstos
recomendaran, debera basarse en el criterio de la puntuacidon mas aita.

El Secretario tendra la discrecion de acoger o rechazar la(s) recomendacion(es). El
Comité enviara su recomendacién a mas tardar al dia siguiente de haberse efectuado
la entrevista. El Anejo IV Reclutamiento Especial para Puesto de Director Escolar, es
el documento de recomendacion que se enviara a la Secretaria Auxiliar de Recursos
Humanos, quien referird al Secretario las recomendaciones, luego de validar los
documentos y el proceso de acuerdo a esta Carta Circular. El Secretario seleccionara
al candidato y se nombrara conforme a la legislacion y reglamentacion vigente.

Los nombramientos transitorios para puestos permanentes del servicio de carrera, para
los cuales se ha establecido este procedimiento, tendran vigencia de seis (6) meses.
Dicho nombramiento podra ser prorrogado por seis (6) meses mas, si continGa la
emergencia que origind el nombramiento. Debera orientarse al candidato sobre este
particular y requerirsele la firma en el Anegjo /1.

Es menester sefialar, que una vez pase la emergencia que origina el reclutamiento
especial, [os puestos regulares seran llevados a competencia mediante Certificacion de
Elegibles.
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Esta Carta Circular deja sin efecto cualquier otro documento cuyas directrices estén en
conflicto, en su totalidad o parcialmente, con las disposiciones que se establecen en
ésta, las cuales tienen vigencia inmediata.

Cordialmente,

st P d o4

Jasus M. Rivera Sanchez, £Ed. D
/S}cretano interino
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SOLICITUD DE EMPLEC PARA RECLUTAMIENTO ESPECIAL
Titulo del Puesto: Director Escolar Elemental, Secundario o Vocacdional

Instrucciones: Llénese a maquina o con tinta, en letra de molde. Lea cuidadosamente y complete todos los
encasillados en todas sus partes, de lo contrario no podré ser procesada la solicitud. E!
Resume o “Curriculum Vitae” no sera considerado oficial para fines de acreditar experiencias
de trabajo y/o preparacién académica.

Los siguientes documentos son necesarios para poder procesar esta solicitud:

|:| Certificacion de Radicacion de Planillas de Contribucion Sobre Ingresos (Modelo SC-6088)

| ] Certificacion Negativa de Deuda

| ] Acta de Nacimiento

|_] Certificado de Antecedentes Penales

[ ] Certificacion de ASUME

I:l Evidencia de Preparacion Académica y Experiencia (en aquellos casos en que el aspirante sea de nuevo ingreso)
D Certificado Regular de Director Escolar®

l:l Copia det formulario DD-214, si reclama preferencia de veterano

I:] Si reclama crédito por la Ley de lgualdad de Oportunidades de Empleo para Personas con Impedimentos (Ley
NUm. 81 de 27 de julio de 1996, seglin enmendada), debera incluir certificado médico que indique en qué consiste
el impedimento y que esta capacitado para desempeiiar las funciones esenciales del puesto.

Si no incluye estos documentos, se rechazara la solicitud. *Esto no aplica a los empleados del Departamento de
Educacion, ya que la informacion aparece registrada en el sistema electrénico.

1. Nombre:

NUmero de Seguro Social: - - Teléfono: { ) -

Direccién Postal:

Cadigo de Area Postal:

2. Preparacién Académica:

Grado Obtenido Fecha de Graduacion Institucion

3. Certificado de Director de Escuela Ndmero: Categoria:

4. Experiencia de Trabajo (Debe completarse el encasillado en todas sus partes e incluir las fechas exactas de inicio y
de terminacion de empleo)

Jornada Desde Hasta _ Sueldo

Lugar Puesto Parcial | Completa | dia | mes | afic | dia | mes | afio

P.0. BOX 120759, SAN JUAN, PR, 00219-0759 * TEL: (787) 759-2000, Exte: 2168, 2164 y 2163 * FAX: (787) 765-5174
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5. Anote el nombre de la escuela en orden de preferencia:

Escuela Nimero de Puesto Distrito
A.
B.
C.
6. Conteste con Si o No: Si | No

¥ ¢ Ha sido convicto por algan delito grave?

¥ ; Ha sido destituido de algln puesto publico?

¥ ¢ Ha sido habilitado por el Director de {a Oficina de Recursos Humanos del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico (ORHELA)?
Si ha sido habilitado para ocupar algin puesto en el servicio publico, incluya copia de la carta de
habilitacién.

b ¢ Trabaja algin familiar suyo en el Departamento de Educacidn?
En caso afirmalivo, indigue nombre y fugar.

Lea cuidadosamente antes de firmar:

Por la presente, declaro que la informacién incluida por mi en esta solicitud es exacta y veridica y que la
misma ha sido expuesta sin intencion de desvirtuar los hechos o cometer fraude. Autorizo a efectuar
cualquier investigacion relacionada con esta solicitud y sobre la documentacion que he suministrado que se
considere necesaria. Tengo conocimiento que si se descubriese cualquier falsedad o fraude en relacién con
mi solicitud, ésta podré ser denegada y podria ser destituido en ef caso de haber sido nombrado.

Firma del Solicitante Fecha
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Preparacién académica: Bagchillerato Maestria Doctorado

Experiencias:

Adiestramientos y/o cursos relacionados:

Puntuaciones:
Requisito minimo:
Experiencia adicional:
Preparacion adicional:
Antigliedad (afios):
Veterano:
Veterano incapacitado:
Impedido (EEO ACT):
Total:

Accién tomada: Aceptada _ Denegada __ Fecha Firma

QObservaciones:
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DEPARTAMENTO DE EDUCACION

Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos
Reclutamiento: Personal Docente

CRITERIOS PARA ASIGNAR PUNTUACIONES EN EL PROCESO

DE RECLUTAMIENTO DE DIRECTOR ESCOLAR
1. PREPARACION ACADEMICA PUTUACION
Maestria 5
Maestria + 30 Crédiios a Nivel Doctoral 10
Doctorado 15

2. INDICE ACADEMICO GENERAL

2.00-2.49
2.50-2.99
3.00-3.49
3.50-4.00 1

O~~NoN

3. EXPERIENCIA COMO MAESTRO
Un (1) punto por cada afio de experiencia (SIN LIMITE)

4. EXPERIENCIA COMO: Supervisor de Zona, Coordinador Vocacional Industrial,
Especialista en Curriculo Académico o Especialista en Investigaciones Docentes

Dos (2) puntos por cada anio de experiencia, hasta un maximo de 24 puntos.
5. EXPERENCIA COMO: Director Escolar

Dos (2) puntos por cada afio de experiencia, hasta un maximo de 24 puntos.
6. EXPERIENCIA COMO: Superintendente Auxiliar

Tres (3) puntos por cada afio de experiencia, hasta un maximo de 36 puntos.
7. EXPERIENCIA COMO: Superintendente de Escuelas o Supervisor General

Cuatro (4) puntos por cada afio de experiencia hasta un maximo de 48 puntos.
8. EXPERIENCIA EN: Puestos docentes en el Servicio de Confianza

Cuatro (4) puntos por cada afio de experiencia hasta un maximo de 24 puntos.

9. VETERANO 5
10. VETERANO INCAPACITADO* 5
11. IMPEDIMENTO CUALIFICADO” )

* Se adjudicara sdlo una de las dos puntuaciones (Veterano Incapacitado o Impedimento Cualificado).

P.O. BOX 190759, SAN JUAN, PR, 00219-0759 * TEL.: (7&7) 759-2000, Exte.: 2165, 2164 4 2163 * PAX: (787) 765-8174
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L

(Para uso del Personal de Recursos Humanos en las Regiones Educativas)

Nota: Este documento debera ser completado y entregado al Comité Entrevistador.

Nombre del aspirante al puesto de Director Escolar:

Region, Municipios en los que el aspirante desea empleo:

Puntuacion

Preparacion Académica:

indice Académico General:

Experiencia como Maestro (cantidad de afios):

Experiencia como Supervisor de Zona, Coordinador Vocacional Industrial, Especialista
en Curriculo Académico o Especialista en Investigaciones Docentes

(cantidad de afios):

Experiencia como Director Escolar {cantidad de afos).

Experiencia como Superintendente de Escuelas o Supervisor General

{cantidad de afios):

Experiencia en Puesios Docentes en el Servicio de Confianza

(cantidad de afios):

indigue si aplica o no:

Veterano: Veterano con Incapacidad:

Indique si aplica o no:
Impedimento Cualificado:

Nombre del empleado que completé el formulario Fecha

PO, BOX 120759, SAN JUAN, PR, 00919-0759 * TEL.: (787) 789-2000, Exts: 2165, 2164 y 2163 * FPAX: (787) 765-8174
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Secretaria Auxiliar de Recursos Humanos
Reclutamisnto: Personal Docente

Nombre del Director(a) Seguro Social

Categoria Nombre de la Escuela

Cédigo de la Escuela

Distrito Escolar Municipio

Desde: Hasta (o antes):
{Duracion de! Nombramiento)

El nombramiento transitorio en un puesto regular que se le ha extendido es por un término
maximo de seis (6) meses, debido a una emergencia que dificulta la certificacién de elegibles,
de conformidad con lo dispuesto en el Articulo VI, Seccidon 6.3, inciso (2)(i)(7) de la Ley
Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada. En ciertas circunstancias, el
nombramiento podria terminar antes de la fecha indicada. De subsistir las circunstancias que
dieron lugar a este nombramiento, éste se extendera por un término adicional de seis (6)
meses.

Firma del Director(a) Escolar Director de la Regidén Educativa

Fecha

P.0. BOX 190759, SAN JUAN, P.R, 00919-0752 * TEL: (787) 752-2000, EXTS. 2165, 2164 Y 2163 * FAX: (787) 765-8174
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RECLUTAMIENTO ESPECIAL PARA PUESTO DE DIRECTOR ESCOLAR

Informacion General

Fecha de la entrevista:

Numero de puesto: Clase: Director Escolar
Distrito Escolar: Municipio:
Escuela: Cddigo de la Escuela:
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Seleccion del Candidato (a)

Luego de completar el proceso de entrevista y evaluacion de los candidatos,
recomendamos para el puesto a:

Nombre:

Puesto que ocupa: Distrito Escolar:

Direccién postal:

Comentario:
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Miembros del Comité Entrevistador
{Escriba su nombre en letra legible)

Representante de los Padres Firma
Representante de los Maestros Firma
Director Regional o Representante Firma
Firma del Secretario Fecha

Departamento de Educacion
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Personal Entrevistado:

Ultimos cuatro digitos del

Nimero de Seguro Social Firma

Nombre en letra de molde

1. XXX-XX-
2 XXX-XX-
3. XXX-XX-
4 XXX-XX-
5. KXX-XX-
6 XXX-XX-
7 XXX-XX-
8. XXX-XX-
9 HOO-XX-

10. JOOXK-




